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1. Пояснительная записка 

Самостоятельная работа обучающихся – планируемая учебная работа 

обучающихся, выполняемая во внеаудиторное время по заданию и при 

методическом руководстве преподавателя, но без его непосредственного 

участия.  

Основная цель самостоятельной работы обучающихся состоит в 

овладении знаниями, профессиональными умениями и навыками 

деятельности по специальности. 

Задачами организации самостоятельной работы обучающихся 

являются:  

− развитие способности работать самостоятельно; 

− формирование самостоятельности мышления и принятия 

решений.  

− стимулирование самообразования 

− развитие способности планировать и распределять свое время  

Кроме того, самостоятельная работа направлена на развитие умения 

обрабатывать и анализировать информацию из разных источников.  

Среди функций самостоятельной работы обучающихся в общей 

системе обучения выделяют формирование мотивации к самообразованию; 

Виды самостоятельной работы обучающихся в настоящее время 

разнообразны, к ним относятся:  

− работа с книжными источниками;  

− работа с информационными базами; 

− работа в сети Internet (поиск нужной информации, обработка 

противоречивой и взаимодополняющей информации; работа со 

специализированными сайтами)  

Самостоятельная работа обучающихся может быть индивидуальной 

(решение заданий, работа в библиотеке, в сети Internet и т.д.) или 

коллективной (для очной формы обучения: коллективный проект).  

Общим направлением развития самостоятельной работы является 

активизация обучающегося, повышение уровня его мотивации и 

ответственности за качество освоения образовательной программы.  

Данные методические рекомендации направлены на реализацию 

самостоятельной работы по дисциплине «Документационное обеспечение 

управления», входящей в общепрофессиональный цикл. 
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Самостоятельная работа обучающегося является одним из основных 

методов приобретения и углубления знаний и умений по дисциплине. 

Основной задачей самостоятельной работы является развитие 

профессиональных компетенций, умений приобретать знания, умения путем 

личных поисков, формирования активного интереса к творческому 

самостоятельному подходу в учебной и практической работе. 

Самостоятельная работа складывается из изучения учебной и 

специальной литературы, как основной, так и дополнительной, нормативного 

материала, конспектирования источников, выполнения практических 

заданий.  

В методических рекомендациях представлены вопросы 

самостоятельной подготовки к промежуточной аттестации по дисциплине, а 

также список необходимой литературы и информационных ресурсов. 

Методические рекомендации по выполнению самостоятельной 

внеаудиторной работы разработаны на основе ФГОС по специальности 

38.02.03 «Операционная деятельность в логистике» в соответствии с 

Программой учебной дисциплины «Документационное обеспечение 

управления», специальности среднего профессионального образования 

38.02.03 «Операционная деятельность в логистике». 

Предлагаемые указания разработаны в помощь обучающемуся, 

выполняющему внеаудиторную самостоятельную работу. 

 

 

 



 5 

2. Цели и планируемые результаты освоения дисциплины 

 

Цель: ознакомление студентов с теоретическими и практическими 

основами документационного обеспечения управленческой деятельности как 

отрасли человеческой деятельности по разработке и оформлению 

официальных документов, организации их движения учета и хранения. 

 

Достижению поставленной цели способствует решение следующих 

задач: 

- изучение фундаментальных теоретических знаний в области 

документационного обеспечения управления; 

- приобретение навыков работы по составлению и оформлению 

документов в организации, используя информационные технологии; 

- приобретение навыков по осуществлению хранения и поиска 

документов. 

 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен 

уметь: 

- оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. 

используя информационные технологии; 

- унифицировать системы документации; 

- осуществлять хранение и поиск документов; 

- осуществлять автоматизацию обработки документов; 

- использовать телекоммуникационные технологии в электронном 

документообороте. 

 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен 

знать: 

- понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства; 

- основные понятия документационного обеспечения управления; 

- системы документационного обеспечения управления; 

- классификацию документов; 

- требования к составлению и оформлению документов; 

- организацию документооборота: прием, обработка, регистрация, 

контроль, 

- хранение документов, номенклатура дел. 

 

Полученные знания и умения направлены на формирование общих 

и профессиональных компетенций.  

ОК-09: Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках 
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3. Рекомендации обучающимся 

по подготовке к экзамену 

 

Изучение дисциплины завершается экзаменом (в соответствии с 

учебным планом).  

Экзамен как форма промежуточного контроля и организации обучения 

служит приемом проверки степени усвоения учебного материала и 

лекционных занятий, качества усвоения обучающимися отдельных разделов 

учебной программы, сформированных умений и навыков. 

Экзамен проводится устно или письменно по решению преподавателя, 

в объеме учебной программы. Преподаватель имеет право задавать 

дополнительные вопросы, если студент недостаточно полно осветил 

тематику вопроса, если затруднительно однозначно оценить ответ, если 

студент не может ответить на вопрос билета, если студент отсутствовал на 

занятиях в семестре. 

На экзамене студент даёт ответы на вопросы по выбранному билету. 

Студенту предоставляется право отвечать на билет без подготовки по его 

желанию. 

На экзамен (в том числе и на итоговое тестирование) студент обязан 

предоставить: 

− полный конспект лекций (даже в случаях разрешения свободного 

посещения учебных занятий); 

− полный конспект семинарских занятий; 

− реферат (рефераты) по указанной преподавателем тематике (в случае 

пропусков (по неуважительной или уважительной причине) в качестве 

отработки пропущенного материала); 

− конспекты дополнительной литературы по курсу (по желанию 

студента). 

 

В период подготовки к экзамену обучающиеся вновь обращаются к 

пройденному учебному материалу. При этом они не только закрепляют 

полученные знания, но и получают новые.  

Подготовка обучающегося к экзамену включает в себя три этапа: 

1. самостоятельная работа в течение процесса обучения; 

2. непосредственная подготовка в дни, предшествующие экзамену 

по темам курса. 

Литература для подготовки экзамену рекомендуется преподавателем.  
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Экзамен в письменной форме проводится по тестам, охватывающим 

весь пройденный по данной теме материал. По окончании ответа 

преподаватель может задать обучающемуся дополнительные и уточняющие 

вопросы. На подготовку к ответу по выполнение теста обучающемуся дается 

30 минут с момента получения им теста.  

Результаты экзамена объявляются обучающемуся после данного 

ответа. 

Качественной подготовкой к экзамену является: 

− полное знание всего учебного материала по курсу, выражающееся в 

строгом соответствии излагаемого студентом материалу учебника, лекций и 

семинарских занятий; 

− свободное оперирование материалом, выражающееся в выходе за 

пределы тематики конкретного вопроса с целью оптимально широкого 

освещения вопроса (свободным оперированием материалом не считается 

рассуждение на общие темы, не относящиеся к конкретно поставленному 

вопросу); 

− демонстрация знаний дополнительного материала; 

− чёткие правильные ответы на дополнительные вопросы, задаваемые 

экзаменатором с целью выяснить объём знаний студента. 

Неудовлетворительной подготовкой, вследствие которой студенту не 

зачитывается прохождение курса, является: 

− недостаточное знание всего учебного материала по курсу, 

выражающееся в слишком общем соответствии либо в отсутствии 

соответствия излагаемого студентом материалу учебника, лекций и 

семинарских занятий; 

− нечёткие ответы или отсутствие ответа на дополнительные вопросы, 

задаваемые экзаменатором с целью выяснить объём знаний студента; 

− отсутствие подготовки к итоговому испытанию или отказ студента от 

сдачи экзамена. 
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3. Вопросы для экзамена 

по дисциплине: Документационное обеспечение управления 

 

1.Понятия «делопроизводство», «документирование», «организация 

работы с документами». Основные этапы документирования деятельности и 

организации работы с документами. 

2.Характеристика современных нормативно-методических документов, 

регламентирующих правила создания и оформления документов. 

3.Понятия «информация», «документ»; функции документа. 

4.Понятия «реквизит», «формуляр», «формуляр-образец», «типовой 

формуляр». 

5.Реквизиты документов, правила их оформления в соответствии с 

ГОСТ Р 7.0.97-2016 

6.Правила адресования и согласования документов. 

7.Требование к бланкам документов по ГОСТ Р 7.0.97-2016. 

8.Виды бланков. 

9.Особенности составления и оформления бланков с продольным и 

угловым расположением реквизитов. 

10.Процедура подготовки документов. 

11.Требования к тексту документа. 

12.Особенности составления и оформления документов на компьютере. 

13.Правила составления и оформления организационных документов. 

14.Правила составления и оформления распорядительных документов. 

15.Правила составления и оформления информационно-справочных 

документов. 

16.Службы делопроизводства, их структурные части в организациях 

различных уровней управления. 

17.Должностная инструкция. Требования к структуре текста и составу 

информации. 

18.Определение понятия «документооборот». Основные требования к 

организации документооборота в учреждениях. Дать характеристику 

основным потокам документов в организации. 

19.Схема работы с входящими документами. 

20.Схема работы с исходящими документами. 

21.Внутренний документопоток. 

22.Номенклатура дел, требования к ней. Перечислить виды 

номенклатур, дать их характеристику. 

23.Формирование дел. Правила и сроки хранения документов в 

структурных подразделениях организации. 

24.Порядок оформления дел при подготовке их к сдаче в архив. 

25.Правила составления описей дел постоянного и долговременного 

сроков хранения. 

 

 

https://edu.mininuniver.ru/mod/glossary/showentry.php?eid=6422&displayformat=dictionary
https://edu.mininuniver.ru/mod/glossary/showentry.php?eid=6427&displayformat=dictionary
https://edu.mininuniver.ru/mod/glossary/showentry.php?eid=6434&displayformat=dictionary
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Информационное обеспечение самостоятельной работы 

 

Основная литература 

1. Гринберг, А.С. Документационное обеспечение управления: учебник 

/ А.С. Гринберг, Н.Н. Горбачёв, О.А. Мухаметшина. - Москва : Юнити-Дана, 

2015. - 391 с. : табл., граф., ил., схемы - Библиогр.: с. 382-383 - ISBN 978-5-

238-01770-9 ; То же [Электронный ресурс]. - URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=115031 

 2. Янкович, Ш.А. Делопроизводство в кадровой службе: учебник / 

Ш.А. Янкович. - Москва : Юнити-Дана, 2015. - 161 с. - Библиогр.: с. 112 - 

ISBN 5-238-01076-1; То же [Электронный ресурс]. - URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=119021 

 3. Документационное обеспечение управления: учебное пособие / сост. 

С.Г. Чернова ; Новосибирский государственный аграрный университет, 

Экономический факультет. - Новосибирск : ИЦ «Золотой колос», 2014. - 106 

с. : схем., табл. - Библиогр. в кн.; То же [Электронный ресурс]. - URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=278155 

4. Рыбаков, А.Е. Основы делопроизводства: учебник / А.Е. Рыбаков. - 

3-е изд., испр. - Минск : РИПО, 2016. - 320 с. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-

985-503-606-8 ; То же [Электронный ресурс]. - URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=463666. 

 

Дополнительная литература: 

1. Басаков, М.И. Документационное обеспечение управления: 

(Делопроизводство) : учебник / М.И. Басаков. - 2-е изд., исп. и доп. - Ростов-

на-Дону : Издательство «Феникс», 2013. - 352 с. : ил. - (Среднее 

профессиональное образование). - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-222-20053-7 ; 

То же [Электронный ресурс]. - URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=271490. 

2. Брескина, Н.В. Основы делопроизводства : учебное пособие / Н.В. 

Брескина ; Министерство образования и науки Российской Федерации, 

Федеральное государственное автономное образовательное учреждение 

высшего профессионального образования «Северо-Кавказский федеральный 

университет». - Ставрополь : СКФУ, 2015. - 123 с. : ил. - Библиогр.: с. 118-

119 ; То же [Электронный ресурс]. - URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=457881. 

3. Грозова, О.С. Делопроизводство : учебное пособие / О.С. Грозова ; 

ред. Л.С. Журавлева ; Поволжский государственный технологический 

университет. - Йошкар-Ола : ПГТУ, 2015. - 124 с. : ил. - Библиогр. в кн. - 

ISBN 978-5-8158-1599-5 ; То же [Электронный ресурс]. - URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=439196. 

4. Демин, Ю.М. Делопроизводство. Документационный менеджмент: 

учебное пособие / Ю.М. Демин. - Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2014. - 

205 с. : табл., схем. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-4475-1572-0 ; То же 
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[Электронный ресурс]. - URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253657. 

5. Документационное обеспечение управления: учебное пособие / сост. 

С.Г. Чернова; Новосибирский государственный аграрный университет, 

Экономический факультет. - Новосибирск : ИЦ «Золотой колос», 2014. - 106 

с. : схем., табл. - Библиогр. в кн. ; То же [Электронный ресурс]. - URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=27815554.  

6. Организация и технология документационного обеспечения 

управления: электронное учебное пособие / сост. С.Е. Мишенин; 

Министерство образования и науки Российской Федерации, Федеральное 

государственное бюджетное образовательное учреждение высшего 

образования «Кемеровский государственный университет», Институт 

истории и др. - Кемерово: Кемеровский государственный университет, 2017. 

- 478 с. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-8353-2149-0; То же [Электронный 

ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=481592. 

7. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный 

документооборот : учебник / А.Г. Фабричнов, А.С. Дёмушкин, Т.В. 

Кондрашова, Н.Н. Куняев. - Москва : Логос, 2011. - 452 с. - (Новая 

университетская библиотека). - ISBN 978-5-98704-541-1 ; То же 

[Электронный ресурс]. - URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=84996. 

8. Нечаева Е.В. Делопроизводство : учеб. пособие / Е.В. Нечаева. – 

СПб. : Изд-во Политехн. ун-та, 2015. – 178 с. 

 

Справочно-библиографические издания 
1. https://www.top-personal.ru/officeworks.html Журнал 

«ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО» 

2. https://www.kdelo.ru/ Практический журнал по кадровой работе 

«Кадровое дело» 

3. https://blanker.ru/ Бланкер.ру 

4. https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/ ГОСТ Р 

7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система 

стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. 

Организационно-распорядительная документация. Требования к 

оформлению документов 

 

 

Интернет-ресурсы 

1. www.biblioclub.ru              ЭБС «Университетская библиотека 

онлайн» 

2. www.elibrary.ru            Научная электронная библиотека 

3. www.ebiblioteka.ru               Универсальные базы данных изданий  

4. www.znanium.com       Электронно-библиотечная система «Znanium» 

 

http://www.biblioclub.ru/
http://www.ebiblioteka.ru/
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